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2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu'nun 51/ b ve 51/c maddelerinin geregini vapmak,
Yiiksckokul Kurulu, Yiitksckokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemlerini
hazirlamak ve toplantilara katilarak raportérliik yapmak. bu kurullarda alinan kararlarin vazilmasi,
korunmasi ve saklanmasini saglamak.
Yiiksekokulunun Universite i¢i ve digi tiim idari islerini yiiritmek ve istenildiginde tist makamlara
gerekli bilgileri saglamak,
Yiiksekokulun idari personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,
Idari Personelin diizgiin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak,
Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, dizenli ve uvumlu sekilde ¢calismasini
saglamak,
Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek énlemleri almak,
Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiirtine éneride
bulunmak,
Idari Personeli performanslarina gére degerlendirmek, performanslarini arttirmak igin rotasvona tabi
tutmak veya hizmet i¢i egitim kurslarina katilmalarini saglamak.
Miidiiriin ve Rektdrligiin davet ettigi toplantilara katilmak,
Yiiksekokul mallarini, kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak.
Bina bakim ve onarimu ile ilgili ¢alismalari planlamak ve sonu¢landirmak.
Yiiksekokulun protokol, zivaret ve toren islerini diizenlemek.
Idari calismalar ve egitim-63retim faaliyetlerinde kullanilacak makine teghizati temin etmek,
Yiksekokulun tehdit ve tehlikelere karsi gerekli giivenlik dnlemlerini almak. ilgililere bildirmek ve
ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.
Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapiimasinda. takip ve kontrol edilmesinde sonuglarinin
alinmasinda Yiiksekokul Midiiriine kars: birinci derecede sorumludur.
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
Temizlik islerini takip etmek,

Bagh oldugu siireg ile list vonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yvapmak.
Yillik izinler ve idari izinleri isleri aksatmayacak sekilde istenmesine 6zen gistermek.
[sleri aksatmayacak sekilde idari personelin yillik izinlerini planlamak,
Yiiksekokula alinacak Akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarmin Rektorliige
iletilmesini saglamak.
Yiksekokul biitgesinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak. biitce taslagini Midiirlige
sunmak, biitgenin kullamlmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,
Yiiksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve techizatlarinin bakim onarimi igin gerekli calismalarda
bulunmak,
Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi calismalarini saglamak,
Yiiksekokulun Tahakkuk Amirligini yapmak,
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Tagimir Kayit Kontrol Yetkilisin yaptigi isler ile ilgili yiriirlitkteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim
Sistemine uygun yazigmalan hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

Yiiksekokulun miilkivetinde veya kullamiminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin kayitlar tutmak,
icmal cetvellerini dlizenlemek.

Personelinin kullandig1 biiro malzemeleri. bilgisayar ve laboratuar malzemelerini demirbas kayitlarinin
yapilmasi,

Birimlerde kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakimmin yaptirilmasi ile ilgili
vazismalarin yapilmasi,

Satin alinan tagmirlar igin. teslim alindiktan sonra, tasinir kod listesindeki hesap kodlari itibariyle taginir
islem fisi diizenlenmesi,

Girig kaydi yapilan dayamikli tasmirlarin girislerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi verilmesi.
Dayanikli tasinirlarin zimmet fisi karsilig kullanima verilmesi. zimmet listelerinin hazirlanmast ve
glncellenmesi,

Kaybolma, fire, galinma, devir vs. durumlar i¢in kayitlardan diistilmesinin yapilmasi. hurdaya ayrilan
malzemeler ile ilgili is ve islemlerin yapilmas.

Yilsonu kesin tasinir hesaplarinin yapilmasi ve raporlarinim hazirlanmasi.

Her egitim-6gretim yili basinda akademik ve idari ile birimlerin Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli bir
sekilde tiiketim ihtiyaclarinin dagitilmasim vapmak.

Yiiksekokula devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan bedeli belli olmayanlarin bedelinin
belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmasi islemlerini yamak.

Kirlan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara
ddettirilmesine iliskin islemleri yapmak,

Ayniyat islerinde vapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,
Tagmnrlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar harcama vetkilisine
bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklart yerlerde kontrol etmek. sayimlarini vapmak ve
vaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasima yardimer olmak.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin ydnetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

Sorumlu oldugu depolarda, kasit. kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle mevdana gelebilecek kayip
ve zararlan dnleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek.

Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak,

Birimler ve calisma odalarmda bulunan demirbaslarmn kayitlarini tutarak, demirbas listesini odalara
asmak,

Birimlerce iade edilen demirbag malzemeyi almak, bozuk. tamiri miimkiin olmayanlarm kayitlardan
silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gisterilen yere tutanakla teslim edilmesini
saglamak,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,



